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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
ชื่อเอกสาร : เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (End User Training Material)
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	1) Posting Key (รหัสการผ่านรายการบัญชี)


· ควบคุมการบันทึกรายการไปยังบัญชี
· ควบคุมประเภทของบัญชี (Account Type) ที่ทำการบันทึกรายการ เช่น บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ บัญชีแยกประเภททั่วไป
· ควบคุมการบันทึกรายการเดบิต / เครดิต
· ควบคุมการแสดงผลของหน้าจอ (Field Status) ในระหว่างการบันทึกรายการ
· ตัวอย่างรหัสการผ่านรายการบัญชีลูกหนี้ เช่น 
     01 – เดบิต ลูกหนี้             ; รายการ Invoice หรือ Debit Note
     11 -  เครดิต ลูกหนี้            ; รายการ Credit Note

     09 – เดบิต ลูกหนี้  (SP)     ; รายการ Invoice หรือ Debit Note 
     19 -  เครดิต ลูกหนี้ (SP)    ; รายการ Credit Note

     15 -  เครดิต ลูกหนี้           ; รายการรับ(ชำระ)เงิน Incoming payment

     17 -
เครดิต ลูกหนี้            ; รายการหักล้างลูกหนี้ Other clearing

     40 -  เดบิต บัญชีแยกประเภท (GL)
     50 – เครดิต บัญชีแยกประเภท (GL)

[image: image8.bmp] สำหรับ Posting Key ที่ใช้สำหรับกรณี “การบันทึกรายการหักล้างบัญชี” ขั้นอยู่กับรายการที่ต้องการหักล้าง เช่น 

· กรณีต้องการบันทึกรายการหักล้างบัญชี ที่เป็นบัญชีแยกประเภท จะใช้คีย์การบันทึกบัญชี คือ 
         
Posting Key
GL Account

40 – เดบิต
บัญชีแยกประเภท (GL)
50 – เครดิต
บัญชีแยกประเภท (GL)
· กรณีต้องการบันทึกรายการหักล้างบัญชี ลูกหนี้-เจ้าหนี้ ระหว่างกัน จะใช้คีย์การบันทึกบัญชี คือ 
(ทั้งนี้ ผู้ใช้ไม่ต้องระบุคีย์การบันทึกบัญชี เนื่องจากการบันทึกหักล้างบัญชี ระบบจะเป็นผู้กำหนดค่าใช้โดยอัตโนมัติ)
         
Posting Key
GL Account

27 - เดบิต
รายการหักล้างเจ้าหนี้ Clearing
17 - เครดิต
รายการหักล้างลูกหนี้ Other Clearing



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Document Entry ( Other ( Transfer with Clearing

	รหัสผ่านรายการ
	F-30
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1.2 บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” กรอกข้อมูลต่างตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Header:

	Document Date
	วันที่ของเอกสาร
	R
	ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็นวันที่เดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่ก็ได้
	

	Posting Date
	วันที่ที่มีการผ่านรายการโดยระบบ
	R
	ระบุวันที่ที่ต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก
	

	Document No.
	หมายเลขเอกสาร
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้กำหนดเลขที่ Document ให้โดยอัตโนมัติ
	

	Document Type
	ประเภทของเอกสาร ซึ่งกำหนดไว้ตามแต่ละส่วนงาน

ในกรณีนี้ เป็นการบันทึกรายการ JV ดังนั้น ต้องระบุประเภทเอกสารเป็นใบสำคัญทั่วไปของระบบงานบัญชีลูกหนี้ ซึ่งจะมีรหัสขึ้นต้นด้วย 3 สำหรับทุกๆ ส่วนงาน
	R
	ระบุประเภทเอกสาร “3x” ให้ตรงกับรายการที่ต้องการบันทึกและต้องเป็นประเภทเอกสารของส่วนงานตนเองเท่านั้น 

โดยสามารถกดปุ่ม [image: image11.png](@




 เพื่อเลือกประเภทเอกสารที่ตรงกับส่วนงานของตน
	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบบทำการบันทึกให้ตามวันผ่านรายการที่ระบุ หรือจะปล่อยว่างไว้เพื่อให้ระบบทำการดึงค่าให้โดยอัตโนมัติ
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/
Rate
	สกุลเงินในการบันทึกรายการและอัตราแลกเปลี่ยน หากมีการบันทึกรายการด้วยสกุลเงินต่างประเทศ และต้องการระบุอัตราแลกเปลี่ยนที่ต่างจากที่มีการจัดเก็บในระบบ
	R
	ระบุสกุลเงินสำหรับการบันทึกรายการ ให้ระบุเป็น ‘THB’ สำหรับเงินบาท
	

	Reference
	ข้อความอ้างอิงส่วนหัว
	O
	ให้ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิงต่างๆ แล้วแต่กรณี เช่น
· กรณีการนำส่งเงิน ให้ระบุด้วยว่าเป็นรายการนำส่งเงินประเภทไหน เช่น นำส่งเงินรายได้ของส่วนงาน
· กรณีนำฝากเช็ค ให้ระบุว่าเป็นการนำฝากเช็ค
· การตั้งลูกหนี้เงินยืมบุคลากร ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงินที่ฟิลด์นี้
· เป็นต้น
ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถกำหนดเลขที่อ้างอิงเองได้ โดยเลขที่อ้างอิงนี้จะต้องสามารถสื้อให้เข้าใจได้ว่าเป็นการบันทึกรายการเกี่ยวกับเรื่องใด
	16 ตัวอักษร

	Header Text
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร
	O
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร ว่าเป็นการบันทึกรายการในเรื่องใด ยกตัวอย่าง เช่น 
การบันทึกรายการหักล้างบัญขี ให้ระบุว่าเป็นการหักล้างบัญชีเกี่ยวกับเรื่องใด

· ระบุว่าเป็นการหักล้างบัญชีลูกหนี้/เจ้าหนี้ระหว่างกัน

· ระบุว่าเป็นการหักล้างบัญชี เกี่ยวกับเรื่องใด (แล้วแต่กรณี)
	25 ตัวอักษร

	Clearing Text
	ข้อความหักล้าง
	O
	ข้อความที่เป็นคำอธิบายของเอกสารหักล้าง ซึ่งข้อความที่ระบุในช่องนี้จะถูก Copy ไปวางในช่อง Item Text ของเอกสารหักล้างที่บันทึกได้
	50 ตัวอักษร

	Business Place
	สถานที่ประกอบธุรกิจ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ ‘0000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Transaction to be Processed: 

	รายการที่ประมวลผล
	เลือกประเภทรายการที่ต้องการประมวลผล
[image: image12.bmp] Outgoing Payment
     (การจ่ายชำระเงิน)

[image: image13.bmp] Incoming Payment
     (การรับชำระเงิน)
[image: image14.bmp] Credit Memo
     (ใบลดหนี้)
[image: image15.bmp] Transfer Posting with Clearing
     (การผ่านรายการโอนด้วยการหักล้าง)
	R
	เลือก 
[image: image16.bmp] Transfer Posting with Clearing
     (การผ่านรายการโอนด้วยการหักล้าง)
	

	Other Line Item: บรรทัดรายการแรก

	Posting Key
	รหัสการผ่านรายการ
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	Account
	รหัสบัญชีที่ต้องการบันทึกรายการหักล้างกับรายการเปิด (OI) ที่เลือก
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ 
(Special Indicator)
	O
	ไม่ต้องระบุ 
[image: image17.bmp] Special Indicator จะใช้กับบัญชีลุกหนี้ (Customer) หรือบัญชีเจ้าหนี้ (Vendor) เท่านั้น
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
ให้กดปุ่ม [image: image18.png]


 เพื่อไปยังหน้าจอเพื่อเลือกบัญชี (Accounts: GL, ลูกหนี้, เจ้าหนี้) ที่ต้องการบันทึกหักล้าง
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1.3 ที่หน้าจอ “Posting with Clearing Select Open Item” ให้กรอกข้อมูลต่างตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Open item selection:

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุเป็น ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Account
	รหัสลูกหนี้/เจ้าหนี้/บัญชีแยกประเภท ซึ่งต้องระบุให้สัมพันธ์กับประเภทของบัญชีที่ทำการเลือก
	R
	
	

	
	ประเภทของบัญชีที่ต้องการทำรายการหักล้างบัญชี (ตามประเภท) ที่ระบุ 
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	C
	เลือก “S”  หมายถึงบัญชีแยกประเภททั่วไป ใช้ในกรณีต้องการหักล้างบัญชีแยกประเภท (G/L Account)

เลือก “D” หมายถึงบัญชีลูกหนี้
 ใช้ในกรณีต้องการหักล้างบัญชีลูกหนี้ (Customer Line Items)

เลือก “K” หมายถึงบัญชีเจ้าหนี้ ใช้ในกรณีต้องการหักล้างบัญชีเจ้าหนี้ (Vendor Line Items)
	

	Special GL Ind
	บัญชีแยกประเภทพิเศษ
สำหรับการหักล้างรายการที่มีการบันทึกด้วยคีย์พิเศษ
	O
	ไม่ต้องระบุ

[image: image22.bmp] กรณีต้องการโอนโดยหักล้างบัญชีลูกหนี้ (Customer Line Items) ให้พิจารณาด้วยว่ารายการลูกหนี้ที่ต้องการหักล้าง เป็นรายการที่บันทึกด้วย Sp. Indicator หรือไม่ ถ้าใช้ ผู้ใช้จะต้องระบุ Sp. Indicator ที่เกี่ยวข้องในช่องนี้ด้วย เพื่อให้ระบบแสดงรายการที่มี Sp. Indicator ขึ้นมาที่หน้าจอด้วย เพื่อให้สามารถเลือกรายการไปบันทึกการหักล้างได้
[image: image23.bmp] Special Indicator จะใช้กับบัญชีลุกหนี้ (Customer) หรือบัญชีเจ้าหนี้ (Vendor) เท่านั้น

	

	Pmnt advice no.
	เลขที่ใบแจ้ง
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	[image: image24.bmp] Other Account
	ตัวบ่งชี้: เลือกรายการเปิดจากบัญชีอื่น ด้วย
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image25.bmp]  ซึ่งจะมีผลต่อหน้าจอที่จะแสดงถัดไป (ระบบจะถามหา Account อื่นๆ ที่ผู้ใช้ต้องการเลือกเพื่อนำมาหักล้างกัน)


[image: image26.bmp] ให้เลือกตัวเลือกนี้ ในกรณีที่ต้องการเลือกรายการเปิด (Open items) ของบัญชีอื่นๆ (GL, Customer, Vendor) เพื่อมาทำการบันทึกรายการหักล้างด้วย

	

	[image: image27.bmp] Normal OI
	ตัวบ่งชี้: เลือกเฉพาะรายการเปิดที่เป็น OI มาตรฐาน
	R
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image28.bmp]
	

	[image: image29.bmp] Distribute By Age
	กระจายตามอายุ
	O 
	ไม่เลือก [image: image30.bmp]
	

	[image: image31.bmp] Automatic Search
	การค้นหาโดยอัตโนมัติ
	O 
	ไม่เลือก [image: image32.bmp]
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
เมื่อ Tick  ตัวเลือก [image: image33.png]|Other accounts




 และกด “Enter” ระบบจะแสดงหน้าจอ ต่อไปนี้ เพื่อให้ผู้ใช้ระบุบัญชีอื่นๆ ที่ต้องการนำมาบันทึกหักล้างบัญชี ดังนี้
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ที่หน้าต่าง “Additional Accounts” ให้กรอกข้อมูลต่างตามตารางด้านล่าง:  
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Open item selection:

	Account
	รหัสลูกหนี้/เจ้าหนี้/บัญชีแยกประเภท ซึ่งต้องระบุให้สัมพันธ์กับประเภทของบัญชีที่ทำการเลือก
	R
	ให้ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการบันทกหักล้าง 
· กรณีต้องการล้างบัญชีลูกหนี้ ให้ระบุ “รหัสลูกหนี้ (Customer Code)”
· กรณีต้องการล้างบัญชีเจ้าหนี้ ให้ระบุ “รหัสลูกหนี้ (Vendor Code)”
· กรณีต้องการล้างบัญชีแยกประเภท ให้ระบุ “รหัสบัญชีแยกประเภท (G/L Account)”
[image: image35.bmp] บัญชีแยกประเภท (G/L Account) ที่เลือกนี้จะสามารถเลือกได้เฉพาะบัญชีที่ถูกกำหนดให้เป็น OI เท่านั้น
	

	Account Type
	ประเภทของบัญชีที่ต้องการทำรายการหักล้างบัญชี (ตามประเภท) ที่ระบุ 
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โดยที่

‘D’ หมายถึงบัญชีลูกหนี้
‘K’ หมายถึงบัญชีเจ้าหนี้
‘S’ หมายถึงบัญชีแยกประเภททั่วไป

	C
	เลือก “S” กรณีต้องการหักล้างบัญชีแยกประเภท (G/L Account)

เลือก “D” กรณีต้องการหักล้างบัญชีลูกหนี้ (Customer Line Items)

เลือก “K” กรณีต้องการหักล้างบัญชีเจ้าหนี้ (Vendor Line Items)


	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุเป็น ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล

	

	Special GL Ind
	บัญชีแยกประเภทพิเศษ
สำหรับการหักล้างรายการที่มีการบันทึกด้วยคีย์พิเศษ
	C
	ไม่ต้องระบุ
[image: image37.bmp] กรณีต้องการหักล้างบัญชีลูกหนี้ (Customer Line Items) หรือเจ้าหนี้ (Vendor Line Item) ให้พิจารณาด้วยว่ารายการที่ต้องการหักล้าง เป็นรายการที่บันทึกด้วย Sp. Indicator หรือไม่ ถ้าใช่ ผู้ใช้จะต้องระบุ Sp. Indicator ที่เกี่ยวข้องในช่องนี้ด้วย เพื่อให้ระบบแสดงรายการที่มี Sp. Indicator ขึ้นมาที่หน้าจอแสดงผล เพื่อให้สามารถเลือกรายการไปบันทึกการหักล้างได้
[image: image38.bmp] Special Indicator จะใช้กับบัญชีลุกหนี้ (Customer) หรือบัญชีเจ้าหนี้ (Vendor) เท่านั้น

	

	[image: image39.bmp] Standard OIs
	ตัวบ่งชี้: เลือกเฉพาะรายการเปิดที่เป็น OI มาตรฐาน

	R
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image40.bmp]
	

	[image: image41.bmp]Other Account
	ตัวบ่งชี้: เลือกรายการเปิดจากบัญชีอื่น ด้วย
	O
	ตามตัวอย่างนี้ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นการเคลียร์รายการของ 2 บัญชีเท่านั้น
[image: image42.bmp] การ Tick เลือกตัวเลือกนี้ [image: image43.bmp]  จะมีผลต่อหน้าจอที่จะแสดงถัดไป (ระบบจะถามหา Account อื่นๆ ที่ผู้ใช้ต้องการเลือกเพื่อนำมาบันทึกรายการหักล้างกัน)


[image: image44.bmp] ให้เลือกตัวเลือกนี้ ในกรณีที่ต้องการเลือกรายการเปิด (Open items) ของบัญชีอื่นๆ (GL, Customer, Vendor) เพื่อมาทำการบันทึกรายการหักล้างด้วย
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image45.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
ตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม (Additional Selection)
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Additional Selection: ตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม

	Additional Selection 
	ตัวเลือกเพิ่มเติม เพื่อเลือกบรรทัดรายการเพื่อหักล้าง ซึ่งจะมีผลต่อหน้าจอที่ระบบจะแสดงในหน้าถัดไป เช่น
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	C
	เลือกตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม ตามต้องการ เพื่อให้ระบบแสดงรายการคงค้าง ตามที่ระบุ ซึ่งสามารถทำการเลือกได้ตามต้องการ ยกตัวอย่างเช่น 
None – ไม่มี (ให้ระบบ List รายการคงค้างทั้งหมด)

Amount – จำนวนเงิน
Document No. – เลขที่เอกสาร

Posting Date – วันที่ผ่านรายการ

Dunning Area –  เขตติดตามหนี้

Others – เลือกตัวเลือกอื่นๆ
เป็นต้น


	


ยกตัวอย่างเช่น ในส่วน “Additional Selection” ผู้ใช้เลือกตัวเลือก  [image: image49.png]{® Posting Date



 ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้
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จากนั้นกดปุ่ม [image: image51.png]


 เพื่อไปยังหน้าแสดงรายการเปิด (List of Open items) ตามตัวเลือกที่เลือก
ในบางกรณี เมื่อคลิกปุ่มนี้แล้ว จะได้รับ msg จากระบบดังต่อไปนี้
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คลิกเครื่องหมาย  [image: image53.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
ระบบจะแสดงรายการเปิดตามที่เลือก ทางหน้าจอ ดังนี้
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1.4 ที่หน้าจอ “Posting with Clearing Process Open Items” ให้ดำเนินการดังนี้
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· กรณีต้องการเลือกเฉพาะบางรายการ (คงค้าง) เพื่อบันทึกรายการหักล้าง


กดปุ่ม [image: image56.bmp]  --( กด     [image: image57.png]i ltems



  เพื่อปิดข้อมูลทั้งหมด 
และ Click เลือก DOCUMENT ที่ต้องการ --( และกด  [image: image58.png]


 เพื่อเลือกรายการที่ตัองการบันทึกรายการหักล้าง เมื่อเลือกรายการแล้ว ตัวเลขที่แสดงจำนวนเงิน (AMOUNT) ของรายการที่ถูกเลือก จะกลายเป็นสีน้ำเงิน

· กรณีต้องการเลือกรายการ (คงค้าง) ทั้งหมด เพื่อบันทึกรายการหักล้าง

กดปุ่ม [image: image59.bmp] --( และกด  [image: image60.png]


  เพื่อเลือกข้อมูลทั้งหมดมาทำการบันทึกรายการหักล้าง
ยกตัวอย่างเช่น เลือก 2 เอกสาร ที่จำนวนเคลียร์กันเป็น 0 พอดี (จำนวนรวมด้านเดบิต = จำนวนรวมด้านเครดิต) ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
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1.5 ที่หน้าจอ “Posting with Clearing Process Open Items” กดปุ่ม  [image: image62.png]


  เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีแบบภาพรวม (Overview) ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
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ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
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1.6 ที่หน้าจอหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” ไปที่ “Menu > Document > Simulate” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting)
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เมื่อ Simulate ระบบจะทำการจำลอง แสดงการบันทึกบัญชีที่หน้า Screen จะสังเกตเห็นว่า เมื่อยู่ในหน้าจอ Simulate จะมีปุ่ม [image: image66.png]


 ปรากฎขึ้นบริเวณ Title ของเอกสาร
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กรณีที่ต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม [image: image68.png]


 เพื่อกลับไปยัง Screen ก่อนหน้านี้ (Overview Screen) และให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนการ Simulate ใหม่อีกครั้ง
กรณีที่ตรวจสอบแล้ว ว่ารายการที่กำลังจะบันทึกมีความถูกต้องแล้ว ให้ทำการจำลองการบันทึกบัญชี ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยทำดำเนินการในข้อถัดไป
1.7 ที่หน้าจอหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” ไปที่  “Menu > Document > Simulate General Ledger” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) 
[image: image69.png]“Document |Edit Goto Extras Settings Environment _System _Help
‘Other document Shift+F5 HE o0 BRI @B
Change

Display

Smte
Type [3u] Company Code. 1000

Period B] Cureny e |
Fiscal Year [2010 |  Translatn Date [05.12.2009 ]
Doc.Header Text ndgamssEio i | Trading Part.BA

PK BusA Acct. THE Amount  Taxamnt




ระบบจะจำลองรายการในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยระบบจะทำการ Splitting รายการ เพื่อเกิด Balance ขึ้นในมุมมองของ Profit Center และ Fund 

จากรูปด้านล่าง จะสังเกตุเห็นว่านอกจาก Amount ที่ balance กันแล้ว ในมุมมองของ Profit Center และ Fund ยัง Balance กันด้วย
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	[image: image71.png]



	ระบบจะบันทึกรายการ BS Adjustment ให้โดยอัตโนมัติเพื่อ Balancing ศูนย์กำไร (Profit Center) และ กองทุน (Fund) ที่แตกต่างกันภายในเอกสาร


กรณีที่ไม่พบความไม่ถูกต้อง ให้กับไปแก้ไขโดยกดปุ่ม  [image: image72.bmp] หรือ [image: image73.png]


 เพื่อกลับไปหน้าจอก่อนหน้านี้ และระบบจะมีข้อความที่ด้านล่างว่า รายการที่ได้จำลองไว้ถูกลบเรียบร้อยแล้ว [image: image74.png]Automaticaly created Ine items wil be deleted





กรณีที่ตรวจสอบความถูกต้อง และต้องการบันทึกรายการจริง ให้ดำเนินการในข้อถัดไป

1.8 ไปที่ “Menu > Document > Post” หรือกดปุ่ม [image: image75.bmp] เพื่อทำการผ่านรายการ (Posting) 
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ในบางกรณี ระบบจะแสดงข้อความ [image: image77.png][® FM invoice for 1000 2104000020 2010 002 could not be found




 
ให้ผู้ใช้กด “Enter” เพื่อทำงานในหน้าจอถัดไป
ในบางกรณี ระบบจะแสดงข้อความ [image: image78.png](D Payments are not updated in FM ledger 9A



 
ให้ผู้ใช้กด “Enter” เพื่อทำงานในหน้าจอถัดไป
ระบบจะผ่านรายการ และแสดงข้อความ “Document 23xxxxxxxx” was posted in company code 1000”เลขที่เอกสารที่ได้ที่ Status Bar
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1.9 คลิ๊ก [image: image80.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 
1.10 กรณีที่ต้องการดูเอกสารที่บันทึกได้ ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1.10.1 ที่หน้า SAP Menu ให้ไปที่ Transaction Code “FB03” เพื่อดูเอกสาร
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1.10.2 ระบุเบอร์เอกสารที่ต้องการทำการแก้ไข
[image: image82.png]Document Number
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอกสารที่มีการจัดเก็บในระบบ
	R
	ระบุเลขที่เอกสารรายการที่ต้องการแสดง โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารรายการสุดท้ายที่มีการบันทึกให้โดยอัตโนมัติ
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	โปรแกรมกำหนดค่าตั้งต้นเป็น ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	R
	โปรแกรมกำหนดค่าตั้งต้นเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน ซึ่งต้องตรงกับปีบัญชีในเอกสารที่จะทำการพิมพ์ด้วย
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image83.bmp]  หรือ Enter ระบบทำการแสดงเอกสารตามที่ระบ ที่หน้าจอดังนี้
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คลิกเครื่องหมาย  [image: image85.png]20 General Ledger View



 เพื่อดูเอกสารใน General Ledger View
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1.11 คลิ๊ก [image: image87.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 
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ถูกกำหนดให้เป็นรายการเปิด





X  X  XX  XXXXXX ( 10 ตัวอักษร)


|    |      |      |		Running No. (6 หลัก): 000001-999999


|    |      |		ส่วนงาน (2 หลัก)        ( ดู list ที่ ตาราง “A” ด้านล่าง


|    |______		ประเภทของเอกสาร (1 หลัก)


|                                       “1” ใบสำคัญตั้งลูกหนี้


|                                       “2” ใบสำคัญรับเงิน (RV)


|                                       “3” ใบสำคัญทั่วไป (JV-AR)


|                                       “4” กองคลังรับแทนส่วนงาน (RV); สำหรับ Doc.type “2ท”


|                                       “9” เอกสารกลับรายการลูกหนี้


|______		ระบบงานย่อย (1 หลัก)


                                        “1” ระบบงานบัญชีแยกประเภท (GL)


                                        “2” ระบบงานบัญชีลูกหนี้ (AR)


                                        “3” ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ (AR)

















X  X  ( 2 ตัวอักษร)


|     |	__ ส่วนงาน (1 หลัก)    ( ดู list ที่ ตาราง “A” ด้านล่าง


|  	__ ประเภทของเอกสาร (1 หลัก)


       “1” ใบสำคัญตั้งลูกหนี้


                   “2” ใบสำคัญรับเงิน (RV)


                   “3” ใบสำคัญทั่วไป (JV-AR)�                   “D” เอกสารกลับรายการลูกหนี้











EUT AR 4.5 การบันทึกรายการหักล้างบัญชี (Account Clearing)
            
หน้า 1 จาก 25                                              

